
คู่มือการปฏิบัติงาน 

ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลรัตนโกสินทร์ 

 

ชื่องาน งานพัฒนาและวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ 
 

แผนภูมิสายงาน Flow Chart ขั้นตอน/วิธกีารด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

    - พระราชบัญญตัิหอสมุด
แห่งชาติ พ.ศ. ๒๔๗๖ 
(เกี่ยวกับการรวบรวม อนุรักษ์ 
และพัฒนาทรัพยากร
สารสนเทศ) 
 
- พระราชบัญญตัิการศึกษา 
แห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒  
และที่แก้ไขเพิม่เตมิ 
(สนับสนุนการจัดหา 
และพัฒนาทรัพยากร 
เพื่อการเรยีนรู้) 
 
- พระราชบัญญตัิลิขสิทธ์ิ  
พ.ศ. ๒๕๓๗ และที่แก้ไข
เพิ่มเตมิ (เกี่ยวข้องกับ 
หนังสือ งานวิจัย สื่อโสตทัศน์ 
และสื่อดิจิทัล) 
 
- พระราชบัญญตัิข้อมูล
ข่าวสารของราชการ  
พ.ศ. ๒๕๔๐ 
(การจัดการ เปิดเผย  
และให้บริการสารสนเทศของ
หน่วยงานรัฐ) 
 
- พระราชบัญญตัิคุ้มครอง
ข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ.๒๕๖๒ 
(กรณีทรัพยากรสารสนเทศ 
ที่เกี่ยวข้องกับข้อมูลบุคคล) 

 หลังจากรับหนังสือใหม่แล้ว  
ตรวจสอบสภาพและความเรยีบรอ้ย
ของทรัพยากรสารสนเทศ 
ตรวจสอบความถูกต้องและความ
สมบูรณ์ของตัวเล่ม 

2 นาที 

 

ลงทะเบียนหนังสือใหม่ภาษาไทย 
ในสมุดทะเบียน 

3 นาท ี

 - ประทับตรามหาวิทยาลัย 
- ตราส านักวิทยบริการฯ  
และตราเลขหมู่เลขทะเบยีนหนังสอื 
- ติดแถบแม่เหล็กในหนังสือ 
- ตดิบาร์โคด้ด้านหลังหนังสือ  
- ติดใบก าหนดวันส่งหนังสือ 

5 นาท ี

 
สืบค้นทรัพยากรว่ามีในระบบหรือไม่ 
หากไม่มีในระบบต้องลงรายการ
บรรณานุกรมใหม ่

3 นาท ี

 จัดท าเท็มเพลท และการลงรายการ
บรรณานุกรม (สื่อโสตทัศน์)  
ให้ถูกต้องตามหลักการลงรายการ
ทรัพยากรแตล่ะประเภทโปรแกรม  
Walaiauto Lib 

5 นาท ี

 

วิเคราะห์และจัดหมวดหมู่ทรัพยากร
ตมระบบรัฐสภาอเมริกัน / วิเคราะห์
หัวเรื่องหนังสือและให้เลขผู้แต่ง 

5 นาท ี

 

 

 

 
 

เริม่ตน้ 

 รับหนังสือใหม่ 

ลงทะเบียน 

ประทับตรา/ติดแถบแม่เหลก็ 
ติดบาร์โค้ด/ติดใบก าหนดส่ง 

 

สืบค้นทรัพยากร 
ว่ามีในระบบหรอืไม่ 

ลงรายการบรรณานุกรม 

จัดท าเท็มเพลท 



 

  
 

 
เพิ่มระเบียน / เพิ่มฉบับ ทรัพยากร
ใหม ่

3 นาท ี

 
จัดท าภาพปกทรัพยากรเพื่อแสดงใน
ระบบสารสนเทศห้องสมดุ 

2 นาที 

 
ปรับปรุงสถานะทรัพยากรในระบบ
จาก In Process เป็น Available 

1 นาท ี

 ติดเลขเรยีกหนังสือ บอกหมวดหมู ่
วัดจากสันหนังสือด้านลา่งขึ้นมา  
1.5 นิ้ว 

10 นาที 

 

ห่อปกหนังสือใหม ่ 5 นาท ี

 

จัดเรยีงข้ึนช้ันพร้อมให้บริการ 5 นาท ี

 
ระยะเวลาการปฏิบัติงานรวม 40 นาที 

 

 

 

 

 

จบ 

เพิ่มระเบียนทรัพยากรใหม ่

ถ่ายรูปปกหนังสือใหม ่

ติดเลขเรียกหนังสือ 

จัดขึ้นชั้นตามหมวดหมู ่

ห่อปก 

เตรียมจัดส่งตัวเล่ม 

 

ตอ่ 


